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SUPERVISOR(A) DE LA ARMERIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en supervisar y participar
en los trabajos que se realizan en la Armeria de la Policia de Puerto
Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad que consiste en supervisar y participar en 1os
trabajos que se llevan a cabo en la Armeria de Ia Policia de Puerto
Rico. Trabaja bajo la supervision general de un funcionario de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce
un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefo
de sus funciones. Su trabajo es revisado por informes.-que somete y
por |os resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

supervisa las funciones que realizan los empleados asignados a
la Armeria.

Solicita la compra de piezas y materiales a utilizarse en la
reparacion de armas de fuego.

Inspecciona y lleva control de todo trabajo de reparacion de
armas de fuego que se realiza en la Armeria.

Certifica el funcionamiento de las armas reparadas.
Inutiliza 1as armas de fuego que se van a decomisar.

Mantiene un inventario de piezas y equipo necesarios para
realizar las funciones bajo su responsabilidad.

Certifica las armas que se obtienen del depo6sito de armas y
que son compatibles con Ias armas de reglamento.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los diferentes tipos de armas de
fuego.

Cconocimiento considerable de los métodos y procedimientos
utilizados en la reparacion de armas de fuego.

Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

conocimiento de los riesgos y las medidas de seguridad que
deben observarse al reparar armas de fuego. ,

Habilidad para identificar armas de fuego.

Habilidad para detectar y corregir fallas en las armas de fuego.
Habilidad para impartir y seguir instrucciones.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en el uso del equipo que se utiliza en la reparacion de
armas de fuego.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidon de escuela superior acreditada. Tres (3) afios de
experiencia en trabajos de reparacion a armas de fuego; dos (2) de
estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un Armero en el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto
Rico.
PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Publico, segun enmendada, por la presente aprobamos Ila
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, PuertoRicoa f{ja 5 4 2000

Gttt 4&(\

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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SUPERVISOR(A) DE MECANICO(A)
DE VEHICULOS DE MOTOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico y de supervision que consiste en Ia
planificacion, coordinacién, direccion y supervision de trabajos de
reparacion de vehiculos de motor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad,
que consiste en la planificacién, coordinacién, direcciéon vy
supervision de las labores que desempefian [0S mecanicos de
vehiculos de motor y personal auxiliar, en la reparacion vy
mantenimiento de la flota de vehiculos de motor de la Policia de
Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la
labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio
de sus funciones conforme a las técnicas y practicas del oficio. Su
trabajo es revisado mediante la evaluacion de los informes que
somete, reuniones con su supervisor y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa los trabajos de
reparacion y mantenimiento de vehiculos de motor, tales como:
montaje de frenos, cilindros de frenos, espares, correas, crucetas,
transmisiones, diferenciales, motores, botellas, prensas, montaje de
cloches, puntos de eje y otros.

Mantiene inventario de piezas y es responsable de la custodia
en el Taller de los vehiculos, materiales, piezas y herramientas.

Realiza inspecciones periddicas en las areas de trabajo para
verificar que se realicen con prontitud y eficiencia.
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Provee al personal de las herramientas y equipo necesario para
los trabajos asignados v lleva registro de 10s mismos.

Somete recomendaciones a su supervisor sobre la necesidad
de compra de materiales, piezas, equipo y herramientas y prepara
estimados de costo de las mismas.

Inspecciona los vehiculos que se reciben en el taller y
determina la reparacion a realizarse.

Determina las prioridades de los trabajos de mecdnica a
realizarse y autoriza los referidos de reparacion en talleres privados.

Inspecciona y hace pruebas de funcionamiento a 10s vehiculos
reparados para asegurarse de la correccion de las fallas mecanicas.

Orienta y adiestra al personal que supervisa sobre las medidas
de seguridad, técnicas y practicas del oficio.

Da seguimiento a la limpieza, orden y mantenimiento del
Taller.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento de los métodos y practicas modernas aplicables
a la reparacién y mantenimiento de vehiculos de motor.

Conocimiento de los materiales, herramientas y equipo que se
utiliza en la reparacion y mantenimiento de vehiculos de motor.

Algun conocimiento de las técnicas y practicas modernas de
supervision.

Conocimiento de las medidas de seguridad que deben tomarse
en las labores de reparacion y mantenimiento  de vehiculos de
motor.

Habilidad para establecer prioridades y supervisar personal.

Habilidad para realizar pruebas de funcionamiento y detectar
fallas o desperfectos en vehiculos de motor.
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Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales o
escritas.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Habilidad para establecer registros, controles e inventarios
efectivos de materiales, piezas y equipo que utiliza.

Destreza en el uso de herramientas y equipo de reparacion y
mantenimiento de vehiculos de motor.

REQUISITOS ESPECIALES

Licencia de Técnico Automotriz expedida por la Junta
Examinadora de Técnicos y Mecanicos Automotrices de Puerto Rico.
Ser miembro activo del Colegio de Técnicos y Mecanicos
Automotrices de Puerto Rico. Licencia de Conductor expedida por el
Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Dos (2) afios de experiencia en la realizacion de trabajos de
reparacién y mantenimiento de vehiculos de motor, uno (1) de éstos
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Mecdnico de Vehiculos de Motor Il del Servicio de Carrera de la
Policia de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
PUblico, segin enmendada, por Ila presente aprobamos Ila
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, Puerto Ricoa  JUN 2 4 29go"

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora Superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
‘ de Recursos Humanos

POLICIA DE PUERTO RICO 4



MANUAL DE CLASIFICACION —249- POLICIA DE PUERTO RICO

6321

SUPERVISOR (A) DE OPERADOR (A) DE
EQUIPO ELECTRONICO DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en la planificacion,
coordinacién, y supervision de los trabajos relacionados con la
operacién de equipo electronico de entrada y procesamiento de
informacion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
gue consiste en la planificacién, coordinacion y supervision del
trabajo de entrada y procesamiento de informacion que realiza un
grupo de Operadores de Equipo Electronico de Informacidon en Ia
Policia de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un
empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo es revisado mediante reuniones e informes
que somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, organiza y supervisa el trabajo que realiza
un grupo de Operadores de Equipo Electrénico de Informacion.

Establece controles de calidad mediante comprobacion de
totales y procedimientos vigentes.

Prepara itinerarios de trabajos para el recnbo de documentos y
procedimientos de trabajo.

Detecta las fallas y desperfectos en el equipo y da seguimiento
a la reparacion del mismo.
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Recibe, distribuye y procesa informes de las Areas Policiacas.

Realiza trabajos especializados de caracter confidencial que se
le solicitan.

Vigila por el buen uso y mantenimiento del equipo asignado a
su area de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento considerable sobre la operacion de equipo
electronico de procesar y entrar datos.

conocimiento de los principios y practicas modernas de
supervision.

Conocimiento de las técnicas de redaccion.

Habilidad para coordinar y supervisar el trabajo del personal
bajo su supervision.

Habilidad para impartir instrucciones en forma efectiva.
Habilidad para redactar informes.

Habilidad para detectar fallas en el equipo de entrada de
datos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en la operacion de equipo de entrada de datos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada suplementada por
un curso O adiestramiento en Sistemas Computadorizados de
Informacioén. Tres (3) aiios de experiencia en trabajos que conllevan
el uso de sistemas computadorizados de informacién, uno (1) de
estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un Operador(a de Equipo Electrénico de Informacion Il en el
Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico.
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6321

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
PlUblico, segin enmendada, por la presente aprobamos Ia
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, Puerto Rico a Q‘!UN

24 2000

L QA

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora Superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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SUPERVISOR (A) DE OPERADOR (A)
DE EQUIPO DE IMPRENTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en la coordinacion,
direccion y supervision de los trabajos que se realizan en la Imprenta
de la Policia de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
que consiste en coordinar, dirigir y supervisar los trabajos de
reproduccién de documentos que realizan los Operadores de
Imprenta, en la Imprenta de la Policia de Puerto Rico. Trabaja bajo la
supervision general del Director de Arte y Reproduccion, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto
y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempeno de sus funciones. Su trabajo es
revisado mediante la evaluacion de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina, dirige y supervisa los trabajos de reproduccion, que
se realizan con maquinas duplicadoras, guillotinas, prensas
litograficas y otras maquinarias 0 equipos en la Imprenta de la Policia
de Puerto Rico.

Prepara y somete requisiciones de materiales y equipos.

Mantiene un inventario de materiales y equipos necesarios en
la Imprenta.

Adiestra al personal sobre el uso, manejo y mantenimiento del
equipo y maquinarias gue se utilizan.
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Prepara informes de labor realizada y otros que le sean
requeridos.

Participa en los trabajos de reproduccion, cuando le es
requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento vasto sobre Ila operacibn de maquinas
duplicadoras, equipos y materiales para la reproduccién de
documentos.

conocimiento vasto de los métodos y técnicas modernas
utilizadas en la reproduccién de documentos.

conocimiento sobre el mantenimiento de la maquinaria y
equipos de una imprenta.

Conocimiento sobre supervision de personal.

Habilidad para coordinar, dirigir y supervisar el trabajo que
realiza el personal bajo su responsabilidad.

Habilidad para establecer controles y preparar informes de
labor realizada.

Habilidad para adiestrar personal.
Habilidad para impartir y seguir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo
efectivas.

Destreza en el uso y operacion de mdaquinas duplicadoras y
equipos que se utilizan en una imprenta.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada que incluya o esté
suplementada por un curso en Artes Graficas. Cuatro (4) afios de
experiencia en trabajos de imprenta y reproduccion de
documentos, dos (2) de éstos en funciones de naturaleza vy
complejidad similar, a las que realiza un Operador de Equipo de
Imprenta Il en el Servicio de Carrera en la Policia de Puerto Rico.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Pablico, segl]n enmendada, por Ila presente aprobamos la
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, Puerto Rico a JUN 24 2002

st

Emmalind Garcid Garcia Miguel A. Pereira
Administradora Superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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SUPERVISOR(A) DE OPERADOR(A)
DE RADIO TELEFONO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en la coordinacion,
direccion y supervision de los trabajos de recepcion y transmisién de
mensajes en una estacion de Radio Control de la Policia de Puerto
Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad,
relacionado con la coordinacién, direccién y supervision de un
grupo de Operadores de Radio Teléfono gque reciben y transmiten
los mensajes, en una estacion de Radio Control de la Policia de
Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre el
trabajo a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeio
de sus funciones, pero consulta a su supervisor inmediato ante
situaciones nuevas e imprevistas. Su trabajo es revisado mediante la
evaluacién de los informes que somete y reuniones con su
supervisor, para determinar su conformidad con las leyes,
reglamentos, hormas y procedimientos aplicables vy las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

coordina, dirige y supervisa los trabajos de operacion de radio
teléfono que se desarrollan en la estacion de control a la que esta
asignado. :

Prepara los planes de trabajos e informes relacionados con las
funciones bajo su responsabilidad.

Prepara informes sobre equipo defectuoso o averiado.
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